
            
            
            
            
            
            
          

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

โดย 
    งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 

  เม่ือวันท่ี  28  เมษายน  2558 
 
 

 
 
 
 
 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 



 

คํานํา 
 

  คู มือปฏิบัติงานศูนยขอมูลสารสนเทศ  จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับบุคลากรใน
สถานศึกษาไดนําไปใชปฏิบัติงาน  คูมือการปฏิบัติงานนี้เปนเอกสารแสดงข้ันตอนหรือกระบวนการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกภาระงานตามหนาท่ี ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวย
การบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  ซ่ึงคูมือฉบับนี้ประกอบดวย 
  1.หนาท่ีตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหาร 
                       สถานศึกษา พ.ศ.2552   
  2.แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
  3.ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
  4.ภาคผนวก 

  คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการปฏิบัติงานนี้  จะเปนประโยชนตอบุคลากรใน
สถานศึกษา  รวมท้ังบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจไมมากก็นอย 

 
 
 

   
                                                                                       งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 

               วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบบริหารสถานศึกษาเรื่องงานศูนยขอมูลสารสนเทศ 

1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทํา

และบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน 

บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของจัดทําแผนและคูมือการ

ฝกตามโครงสรางของหลักสูตรรวมกับสถานประกอบการในการวิเคราะหจุดประสงครายวิชาและ

มาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝกอาชีพ 

2. รวบรวมและเผยแพรสารระสนเทศตางๆ ท่ีเปนประโยชนตอการจัดการศึกษาและการประกอบ

อาชีพ  

3. พัฒนาระบบเครือขายขอมูลของสถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกันสถานศึกษาอ่ืนสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวะศึกษา กระทรวงศึกษาธิการและหนวยงานอ่ืน รวมท้ังการพัฒนา

ศักยภาพการใชขอมูลจากเครือขายอินเตอรเน็ต  

4. กํากับ ควบคุม ดูแลระบบใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

5. ดําเนินการเก่ียวกับศูนยกําลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 

6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติการเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

8. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 
ตารางการวิเคราะหหนาท่ี งานศูนยขอมูลสารสนเทศ      1 
แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานศูนยขอมูลสารสนเทศ     3 
ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานศูนยขอมูลสารสนเทศ    5
ภาคผนวก                   28 

คําสั่งมอบหมายหนาท่ี 
คําสั่งไปราชการการเขาอบรมเชิงปฏิบัติการท่ีเรือนกะยอม 
รูปภาพการเขารวมอบรมท่ีเรือนกะยอม 
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การวิเคราะหหนาที่  
 

ตําแหนง หัวหนางานศูนยขอมูลสารระสนเทศ           โดย  1. นายอํานาจ อินทรศร  

              2. นางพิมพลดา กุลพิชัยจิราวุฒิ 

              3. นายศุภชัย พุทธรักษ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ 
รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระ
สนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา สถาน
ประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร 
งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี 
แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและ
สังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดย
ประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

1 เพ่ือจัดทําขอมูลสารสนเทศ
และบริการสารสนเทศ 

1.เก็บรวบรวมขอมูล
สารสนเทศ และบริการ
ขอมูลสารสนเทศ 

2. รวบรวมและเผยแพรสารระสนเทศตางๆ 
ท่ีเปนประโยชนตอการจัดการศึกษาและการ
ประกอบอาชีพ 

1 เพ่ือรวบรวมและเผยแพร
ขอมูลสารสนเทศผานทาง
เว็บไซต 

1.นําขอมูล Upload สู
เครือขาย Internet เพ่ือ
เผยแพรทางเว็บไซต 

3. พัฒนาระบบเครือขายขอมูลของ
สถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกัน
สถานศึกษาอ่ืนสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวะศึกษา กระทรวงศึกษาธิการและ
หนวยงานอ่ืน รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพ
การใชขอมูลจากเครือขายอินเตอรเน็ต 

1 เพ่ือจัดการเชื่อโยงขอมูล
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1.พัฒนาเว็บไซตให
เชื่อมโยงกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

4.กํากับ ควบคุม ดูแลระบบใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร 
 
 

 

1 เพ่ือควบคุมการใชทาง
อินเตอรเน็ตใหถูกตองตาม
กฎหมาย 

1. จัดทําระบบระบุตัว
บุคคลและสิทธิของ
ผูใชบริการ 
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การวิเคราะหหนาที่ 
 

ตําแหนง หัวหนางานศูนยขอมูลสารระสนเทศ  โดย   1. นายอํานาจ อินทรศร                                 

            2. นางพิมพลดา    กุลพิชัยจิราวุฒิ  

            3. นายศุภชัย พุทธรักษ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

5. ดําเนินการเก่ียวกับศูนย
กําลังคนอาชีวศึกษาของ
สถานศึกษา 

1 เพ่ือเผยแพรขอมูลนักศึกษาสู
สถานประกอบการ 

1.ใหนักศึกษากรอกขอมูล ศูนย
กําลังคนอาชีวศึกษาของ
สถานศึกษา ในระบบ V - COP 

6. ประสานงานและใหความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ัง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1. เพ่ือใหความรวมมือกับ
หนวยงานตางๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 

1. บริการขอมูลสารสนเทศ
ใหกับบุคลากรภายใน และนอก
สถานศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติการ
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1.เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงาน
ตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

8. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

1. เพ่ือดูแล รักษา ทรัพยสินของ
สถานศึกษาไมใหชํารุด สูญหาย 

1. จัดระบบการดูแล รักษา  
ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. เพ่ือทํางานตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย
และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานศูนยขอมูลสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกสถานศึกษาประมวลผล 

จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูล

และสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน 

นั ก ศึ ก ษ า  ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร 

ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ 

ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน 

และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตาม

หลักเกณฑและวิธีการ ท่ีสํ านักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กําหนด

ด ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส  โ ด ย

ประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   เพ่ือจัดทําขอมูล 

สารสนเทศและบริการ

สารสนเทศ 

 

  นําขอมูล Upload สู

เครือขาย Internet 

เพ่ือเผยแพรทาง

เว็บไซต 

 

2.รวบรวมและเผยแพรสารระสนเทศตางๆ 

ท่ีเปนประโยชนตอการจัดการศึกษา

และการประกอบอาชีพ 

พั ฒ น า เ ว็ บ ไ ซ ต ใ ห

เชื่อมโยงกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

3.  พัฒนาระบบเครื อข ายข อ มูลของ

สถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกัน

ส ถ า น ศึ ก ษ า อ่ื น สํ า นั ก ง า น

คณะกรรมการการอาชี ว ะ ศึ กษา 

กระทรวงศึกษาธิการและหนวยงานอ่ืน 

รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพการใชขอมูล

จากเครือขายอินเตอรเน็ต 

งานศูนย

ขอมูล

สารสนเทศ 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานศูนยขอมูลสารสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  กํากับ ควบคุม ดูแลระบบให

เปนไปตามกฎหมายวาดวย

การกระทําผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร 

 

เพ่ือควบคุมการใชทาง

อินเตอรเน็ตใหถูกตองตาม

กฎหมาย 

ปฏิบัติ งาน อ่ืนตามท่ีได รับ

มอบหมาย 

 

ดูแล บํารุง  รักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษา 

5 .  ดํ า เนินการ เ ก่ียว กับ ศูนย

กํ าลั งคนอาชี ว ศึกษาของ

สถานศึกษา 

8.  ดูแล  บํารุงรักษา  และ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

9.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ      

มอบหมาย 

 

เพ่ือเผยแพรขอมูลนักศึกษา 

ศูนยกําลังคนอาชีวศึกษาของ

สถานศึกษา ในระบบ V-COP 

6. ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตางๆ 

ท้ั ง ภ าย ในและภ ายนอก

สถานศึกษา 

เพ่ือใหความรวมมือกับ

หนวยงานตางๆท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติการ

เสนอโครงการและรายงาน

การปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

เพ่ือเปนการวางแผน

ปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ี

ไดรับมอบหมาย 

งานศูนย

ขอมูล

สารสนเทศ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  1.เก็บและรวบรวมขอมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดทํา จัดเก็บรักษาและบริการขอมูลสารสนเทศ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ
ในการจัดทําสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ศึกษานโยบายและยุทธศาสตรของ สอศ. ซ่ึงสรุปไดดังนี้  
นโยบาย 
  1.การสรางโอกาสทางการศึกษา 
  2.การพัฒนาคุณภาพ:ดานคุณภาพผูเรียน,ดาน คุณภาพสถานศึกษา ดาน
คุณภาพการเรียน การสอน  ดานคุณภาพครู  
  3.การสรางประสิทธิภาพในดานการบริหารจัดการ 
  4.ความรวมมือในการจัดการอาชีวศึกษา 
ยุทธศาสตร 
  1.ยกระดับคุณภาพผูเรียน 
  2.เพ่ิมปริมาณผูเรียน 
  3.สงเสริมการมีสวนรวมทุกภาคสวน 
  4.เพ่ิมประสิทธิภาพบริหารจัดการ 
    ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

เว็บไซด สอศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ
ในการจัดทําสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ศึกษาพันธกิจของวิทยาลัย ซ่ึงมีดังนี้ 
  2.1.พัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของสถานประกอบการ 
  2.2.พัฒนากระบวนการเรียนรูและมุงเนนคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
  2.3.พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน
วิชาชีพ 
  2.4.พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
3.ศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ซ่ึงมีดังนี้ 
  3.1 นักเรียน นักศึกษา 
  3.2 สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน  
  3.3 บุคลากร  
  3.4 งบประมาณ 
  3.5 ครุภัณฑ  
  3.6 อาคารสถานท่ี  
  3.7 แผนการเรียน  
  3.8 ขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม 
 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

แผนพัฒนาคุณภาพ
สถานศึกษา พ.ศ.
2557-2560 
 
 
 
แผนพัฒนาคุณภาพ
สถานศึกษา พ.ศ.
2557-2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
2. รวบรวมขอมูล
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 1. เขียน/พิมพแบบฟอรมสงขอมูล/ขอใชขอมูลเพ่ือจัดทําสารสนเทศ 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 เรื่อง 
  1.2 ลําดับ 
  1.3.รายการ 
  1.4 สงขอมูล/ขอใชขอมูล เรื่อง 
  1.5 ท่ีมาของขอมูล งาน,แผนก,หนวยงานอ่ืน 
  1.6.จํานวนขอมูล  
  1.5.วันท่ีสงขอมูล/ขอใชขอมูล 
  1.6.ลงชื่อสงขอมูล/ขอใชขอมูล 
2.เขียน/พิมพสรุปรายการขอมูลท่ีรวบรวมเพ่ือจัดทําสารสนเทศ 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  2.1.เรื่อง 
  2.2.ลําดับ 
  2.3.ท่ีมาของขอมูล งาน,แผนก,หนวยงานอ่ืน 
  2.4.จํานวนขอมูล  
  2.5.วันท่ีสงขอมูล 
  2.6.ลงชื่อผูสงขอมูล 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

แบบฟอรมสรุปรายการ
ขอมูลท่ีรวบรวม 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
3. Upload ขอมูลสูเครือขาย 
Internet 

 

1. นําขอมูลท่ีได มา Upload ขอมูลสูเครือขาย Internet ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 เขาโปรแกรม File Zilla วิธีใชงาน  
  1.2 login เขาระบบ  
  1.3 ชื่อผูใช password ใหเรียบรอย (ผูใช และ password ไดจากท่ีเรา 
เขาไปตั้งใน Account FTP) ในสวนการจัดการของโฮส ซ่ึงก็แตงตางกันไป  
  1.4 กรอก ชื่อโดเมน ชื่อผูใชงาน วิธีอัพเว็บไซตข้ึนโฮต ดวย File Zilla" 
 

 
 

 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

คูมือการ Upload 
ขอมูล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธบิายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
3. Upload ขอมูลสูเครือขาย 
Internet 
 

1.5.อัพโหลดไฟล โดยทําการคลิกขวา โฟลเดอรท่ีตองการ แลวเลือกอัพ
โหลด 

 
 1.6 กําหนดสิทธิ์ให โฟลเดอรท่ีตองการ 

 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

คูมือการ Upload 
ขอมูล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
4.จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 

 

แบบฟอรมการบันทึก
ขอความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  2.นําขอมูล Upload สูเครือขาย Internet เพ่ือเผยแพรทางเว็บไซต 
วัตถุประสงค   เพ่ือเผยแพรขอมูลสารสนเทศผานทางเว็บไซต 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.รวบรวมขอมูลสารสนเทศ 

 
1. เขียน/พิมพแบบฟอรมสงขอมูล/ขอใชขอมูลเพ่ือจัดทําสารสนเทศ 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 เรื่อง 
  1.2 ลําดับ 
  1.3.รายการ 
  1.4 สงขอมูล/ขอใชขอมูล เรื่อง.. 
  1.5 ท่ีมาของขอมูล งาน,แผนก,หนวยงานอ่ืน 
  1.6.จํานวนขอมูล  
  1.5.วันท่ีสงขอมูล/ขอใชขอมูล 
  1.6.ลงชื่อสงขอมูล/ขอใชขอมูล 
2.เขียน/พิมพสรุปรายการขอมูลท่ีรวบรวมเพ่ือจัดทําสารสนเทศ 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  2.1.เรื่อง 
  2.2.ลําดับ 
  2.3.ท่ีมาของขอมูล งาน,แผนก,หนวยงานอ่ืน 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 

 

แบบฟอรมสงขอมูล/ขอ
ใชขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมสรุปรายการ
ขอมูลท่ีรวบรวม 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
   2.4.จํานวนขอมูล  

  2.5.วันท่ีสงขอมูล 
  2.6.ลงชื่อผูสงขอมูล 

  

2. Upload ขอมูลสูเครือขาย 
Internet 

  1. นําขอมูลท่ีได มา Upload ขอมูลสูเครือขาย Internet 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 เขาโปรแกรม File Zilla วิธีใชงาน  
  1.2 login เขาระบบ  
  1.3 ชื่อผูใช password ใหเรียบรอย (ผูใช และ password ไดจากท่ี
เรา เขาไปตั้งใน Account FTP) ในสวนการจัดการของโฮส ซ่ึงก็แตง
ตางกันไป  
1.4 กรอก ชื่อโดเมน ชื่อผูใชงาน วิธีอัพเว็บไซตข้ึนโฮต ดวย File Zilla" 

 
 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 

 

คูมือการ Upload ขอมูล 
 

 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 

 
1.5.อัพโหลดไฟล โดยทําการคลิกขวา โฟลเดอรท่ีตองการ แลวเลือกอัพ
โหลด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 1.6กําหนดสิทธิ์ให โฟลเดอรท่ีตองการ 

 

 
 

  

3. จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 

 

แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  3.พัฒนาเว็บไซตใหเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดการเชื่อโยงขอมูลกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.ศึกษาขอมูลหนวยงานอ่ืน  
ท่ีมีความเก่ียวของกับ
สถานศึกษา 
 

1.หนวยงานท่ีมีความเก่ียวของกับสถานศึกษา ซ่ึงสรุปไดดังนี้ 
  1.1 กระทรวงศึกษาธิการ 
  1.2 สํานักงานปลัดกระทรวงกระทรวงศึกษาธิการ 
  1.3 คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  1.4 คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  1.5 คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  1.6 สํานักงานคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  1.7 สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  1.8 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  1.9 สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
  1.10 สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  1.11 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.12 สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 
  1.13 สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

เว็ปไซต
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 (องคการมหาชน) 

  1.14 สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
  1.15 สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
  1.16 สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 
  1.17 อาชีวศึกษาจังหวัด 
  1.18 อ่ืนๆ 

  

2. จัดเก็บรวบรวมขอมูล 
 
 
 
 
 
 

 

1.เขียน/พิมพสรุปรายการขอมูลท่ีรวบรวมเพ่ือจัดทําสารสนเทศ 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.เรื่อง 
  1.2.ลําดับ 
  1.3.ท่ีมาของขอมูล  
  1.4.จํานวนขอมูล  
  1.5.วันท่ีรวบรวม 
  1.6.ลงชื่อผูรวนรวม 

 
 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

แบบฟอรมสรุปรายการ
ขอมูลท่ีรวบรวม 

 

 
 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
3. Upload ขอมูลสูเครือขาย 
Internet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นําขอมูลท่ีได มา Upload ขอมูลสูเครือขาย Internet ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 เขาโปรแกรม File Zilla วิธีใชงาน  
  1.2 login เขาระบบ  
  1.3 ชื่อผูใช password ใหเรียบรอย (ผูใช และ password ไดจากท่ีเรา 
เขาไปตั้งใน Account FTP) ในสวนการจัดการของโฮส ซ่ึงก็แตงตางกันไป  
  1.4 กรอก ชื่อโดเมน ชื่อผูใชงาน วิธีอัพเว็บไซตข้ึนโฮต ดวย File Zilla" 

 
 
 

  

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 1.5.อัพโหลดไฟล โดยทําการคลิกขวา โฟลเดอรท่ีตองการ แลวเลือกอัพ

โหลด 

 
 
1.6กําหนดสิทธิ์ให โฟลเดอรท่ีตองการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 

 

แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  4.จัดทําระบบระบุตัวบุคคลและสิทธิของผูใชบริการ 
วัตถุประสงค   เพ่ือควบคุมการใชทางอินเตอรเน็ตใหถูกตองตามกฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.จัดทําระบบระบุตัวบุคคล
และสิทธิของผูใชบริการ 

 

1. จัดทําระบบระบุตัวและสิทธิของผูใชบริการประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี้ 
  1.1 นํารายชื่อนักเรียน นักศึกษาจากฝายทะเบียนซ่ึงมีขอมูล  
    1.1.1 ชื่อ สกุล  
    1.1.2 หมายเลขบัตรประชาชน  
    1.1.3 รหัสนักเรียนนักศึกษา  
1.2 login เขาระบบ 
1.3 นําเขาไฟลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา ในรูปแบบของไฟล CSV  
 

 

พ.ค. – มิ.ย. 
 

คูมือการใชงานระบบ
ระบุตัวตน 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 1.4 เลือกกลุมผูใชกําหนดตามความเร็วของอินเทอรเน็ต 

1.5 บันทึกขอมูล 
  

2.จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ก.ย.  และ เม.ย. แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  5.นักศึกษานําเขาขอมูล ศูนยกําลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือเผยแพรขอมูลนักศึกษาสูสถานประกอบการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.นําเขาขอมูลนักศึกษาใน

ระบบ V - COP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การนําเขาขอมูลนักศึกษาในระบบ  V - COP ประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี้ 
  1.1 login เขาระบบ 

 
  1.2 เลือกเมนู นําเขาขอมูลนักศึกษา 
  1.3 เลือกปท่ีจบ 

 

พ.ค. – มิ.ย. 
 

คูมือการการบริหาร
จัดการ ศูนยกําลังคน
อาชีวศึกษา  
V - COP 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 

 
  1.4 คลิกเลือกไฟล CSV ท่ีบันทึกไว 
  1.5 คลิกนําเขา 

  

2.แจงปฏิทินการเขากรอก
ขอมูลแตละแผนกวิชา 

 

1.เขียน/พิมพบันทึกแจงปฏิทินการเขากรอกขอ ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 

พ.ค. – มิ.ย. 
 

แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 
 
 
 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
   1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 

  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. เขียน/พิมพตารางการเขากรอกขอมูล ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  2.1 ลําดับ 
  2.2 วันท่ีเขากรอกขอมูล 
  2.3 แผนกวิชา 
  2.4 เวลาท่ีเขากรอกขอมูล 
  2.5 ครูผูควบคุม 
  2.6 ลงนามรับทราบ 
  2.7 หมายเหตุ 

 

  
 
 

แบบฟอรมตารางการเขา
กรอกขอมูล 

3.ใหนักศึกษาดําเนินการ
กรอกขอมูลเขาระบบ 

 

1. การกรอกขอมูลเขาระบบ V – COP ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 login เขาระบบ 
  1.2 เลือกเมนู นักเรียนปรับปรุง Resume  
  1.3 กรอก User และ password 
  1.4 กรอกขอมูลสถานศึกษา 

 

พ.ค. – มิ.ย. 
 

คูมือการการบริหาร
จัดการ ศูนยกําลังคน
อาชีวศึกษา   
V - COP 

 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 

 
1.5 เลือกเมนู แกไขประวัติ 
1.6 กรอกขอมูลสวนตัว 

 
1.7 กรอกขอมูลการติดตอ 

  



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 1.8 กรอกขอมูลท่ัวไป 

 
1.9 เลือกเมนู แนบรูปถาย 
1.10 เลือกเมนู เปลี่ยนรหัสผาน 

 
1.11 บันทึกขอมูล 
 

  



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
4.จัดทําบันทึกรายงานผล

ตอผูบังคับบัญชา 
1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ก.ย. และ เม.ย. แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  6.บริการขอมูลสารสนเทศใหกับหนวยงานภายใน และนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.จัดทําแบบฟอรมการ
ใชบริการ/ขอขอมูล
สารสนเทศ 

 

1. เขียน/พิมพแบบฟอรมการใชบริการ/ขอขอมูลสารสนเทศประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 เรื่อง 
  1.2 ลําดับ 
  1.3.รายการ 
  1.4 สงขอมูล/ขอใชขอมูล เรื่อง 
  1.5 ท่ีมาของขอมูล งาน,แผนก,หนวยงานอ่ืน 
  1.6.จํานวนขอมูล  
  1.5.วันท่ีสงขอมูล/ขอใชขอมูล 
  1.6.ลงชื่อสงขอมูล/ขอใชขอมูล 

 

ตลอดปการศึกษา 
 

การใชบริการ/ขอขอมูล
สารสนเทศ 

 

2.จัดทําบันทึกรายงาน
ผลตอผูบังคับบัญชา 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 

ก.ย. และ เม.ย. แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
   1.2.เรื่อง 

  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

 แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  7.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค   เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของใน การ
จัดปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

1.ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของในการจัดปฏิทิน ซ่ึงสรุปไดดังนี้ 
  1.1 ปฏิทินการปฏิบัติงานฝายวิชาการ 
  1.2 ปฏิทินการปฏิบัติงานฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
  1.3 ปฏิทินการปฏิบัติงานฝายแผนงานและความรวมมือ 
  1.4 ปฏิทินการปฏิบัติงานฝายบริหารทรัพยากร 
 1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุญาตประชุม ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 

พ.ค. แผนพัฒนาคุณภาพ
สถานศึกษา พ.ศ.2557-

2560 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
2.ประชุมเพ่ือจัดทําแผน 
ปฏิบัติการ 

2. วาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  2.1 เรื่อง 
  2.2 วันท่ี 
  2.3 สถานท่ีประชุม 
  2.4 วาระท่ี 1 ประธานแจงใหทราบ 
  2.5 วาระท่ี 2 รับรองการประชุมครั้งท่ีแลว 
  2.6 วาระท่ี 3 สืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแลว 
  2.7 วาระท่ี 4 เสนอเพ่ือพิจารณา 
  2.8 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
3. สรุปรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  3.1 เรื่อง 
  3.2 วันท่ี 
  3.3 สถานท่ีประชุม 
  3.4 ผูเขาประชุม/ไมมาประชุม 
  3.5 ปดประชุมเวลา 
  3.6 สรุปวาระท่ี 1 ประธานแจงใหทราบ 
  3.7 สรุปวาระท่ี 2 รับรองการประชุมครั้งท่ีแลว 
   

ส.ค. แบบฟอรมวาระการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสรุปรายงาน
การประชุม 
 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 3.8 สรุปวาระท่ี 3 สืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแลว 

3.9 สรุปวาระท่ี 4 เสนอเพ่ือพิจารณา 
3.10 สรุปวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
3.11 ปดประชุมเวลา 

  

3.จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 

 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ก.ย. และ เม.ย. แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 
 

 
 
 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  8.จัดระบบการดูแล รักษา  ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดูแลรักษา ทรัพยสินของสถานศึกษาไมใหชํารุดสูญหาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ/
ครุภณัฑ 
 

 

1. เขียน/พิมพแบบบัญชีควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้  
1.1 สวนราชการ 
  1.2 หนวยงาน/แผนก 
  1.3 ประเภท วัสดุ/ครุภัณฑ 
  1.4 จัดซ้ือดวยเงิน 
  1.5 ชื่อรายการหรือชนิดวัสดุ 
  1.6 หมายเลข วัสดุ/ครุภัณฑ 
  1.7 จํานวน หนวย 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมบัญชีควบคุม
วัสดุ/ครุภัณฑ 

 

2.บันทึกขอความขอซอม
วัสดุอุปกรณท่ีชํารุด 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอความขอซอมวัสดุอุปกรณท่ีชํารุด บันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 

ตลอดปการศึกษา  



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
  1.5.ประเด็นท่ีขอซอมวัสด ุ 

 1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

  

3.จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 
 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมคําสั่ง/บันทึก
ขอความ 

 

 
 
 
 
 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทําและบริการขอมูลและสารระสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 
สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
สํานักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา กําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยประสานงานกับแผนวิชาและหนอยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
งาน  9.ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
วัตถุประสงค   เพ่ือทํางานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.รับคําสั่งมอบหมายหนาท่ี 

 
1. รับคําสั่งมอบหมายหนาท่ี ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 ลงชื่อรับเอกสาร 
  1.2 ศึกษาหนาท่ี 
  1.3 สรุปหนาท่ีในโครงการ/กิจกรรม 
  1.4 วางแผนดําเนินงาน 
  1.4 บันทึกชวยจํา   

 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมคําสั่ง/บันทึก
ขอความ 

 

2.ดําเนินการตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

1.ดําเนินการตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติตามแผนท่ีวางไว ใหเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
  1.5.ประเด็นท่ีขอรายงานผล 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เก็บรวบรวม 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
3.จัดทําบันทึกรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

1.เขียน/พิมพบันทึกรายงานผลการดําเนินงานบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมคําสั่ง/บันทึก
ขอความ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 



 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 



 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 



 
 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 



 

 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 



 

 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 



 

 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 



 

 
 

 


